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Tekst opmaken met Microsoft Word 


Een professionele lay 


Een tekst schrijven is één ding. Als wij het kunnen, dan kunnen jullie het ook. De truc is 
echter je pennenvrucht ook nog visueel aantrekkelijk maken. Eerste indrukken zijn immers 
allesbepalend. In deze workshop leer je een tekst opmaken in Word, zodat het eruit ziet 


alsof het rechtstreeks uit ons magazine komt. 


reidingen die je moet treffen. Twee onderdelen waar je zeker 

niet zonder kan, is tekst en een foto. Deze ga je altijd te- 
rugvinden bij een artikel in ons magazine. Zorg dus dat je een stuk- 
je tekst hebt en zoek er alvast een bijpassende foto bij. In de tekst 
plaatsen we een titel en een linkje. Een tekst van vijfhonderd tot 
duizend tekens is genoeg. Ben je hiermee klaar, dan kunnen we 
beginnen. 


\/s je kan beginnen aan de opmaak zijn er enkele voorbe- 


Stap 1 
Speel op veilig 


Plak je tekst in een nieuw Word- 


bestand. Sladitopondereennieu- ‘Bestand pöewerken Beeld Iwoegen Opmaak 
h b Id 5 di DD Nieuw. Cell 
we naam. In het voorbeeld is dit > nn. ES 
ouders. doc. Het onderwerp van Sten 
het stukje is namelijk een site || oesten ares 
over … ouders. Ditis in het geval | Sens 
1 5 k d B \@j Opslaan als webpagina… 
als er iets verkeerd gaat metjeSys- || zoeten. 
teem en IS je artikeltje kwijt bent. Webpaginavoorbeeld 
Geen paniek, dit gebeurt zelden, Pagia-insteling.… 
maar je kan beter op veilig spelen |/À Afrvoorveeld 
& afdrukken Ckrl+P 
Ga dus naar BESTAND, OPSLAAN ALS 
Verzenden naar a 


en bewaar het op een plaats waar 


je het later zeker gaat terugvinden. £Swaarje bestand op een plaats 


die je zeker gaat terugvinden. 


Stap 2 
Van links naar rechts 


Op dit moment ziet de tekst er nogal plat uit. 
Dit kunnen we vlug verhelpen. Selecteer de 
tekst helemaal, maar zonder de titel en de link. 
Ga nu naar OPMAAK en klik door naar ALINEA. 
Het enige wat we nu gaan doen is het aller- 
eerste keuzevakje UrtLIJNEN op UITVULLEN zet- 
ten. Dit zorgt ervoor dat de woorden zich sprei- 


den over de hele regel. We zien dat het er al 


Uitvullen zorgt ervoor dat je tekst er een 
stuk verzorgder uitziet. 


CLICKX MAGAZINE 29 - 3 DECEMBER 2002 


een heel stuk beter uitziet. Als je kijkt in magazines en e-zines zie 
je dat dit praktisch altijd gedaan wordt. De tekst ziet er gewoon veel 
netter uit. 


Stap 3 rn 
Fleurje tekstop |= 


CUPCCEER 
EEEEEEEN 
En 


Als trouwe Clickx-lezer weet ET 
je dat een groot aantal van de 
stukjes die we afdrukken in 
een kader staan. Dit doen we 
deze keer niet anders. We se- 
lecteren nogmaals de tekst on- 
derdelink. Dezekeer kiezen „het tabblad “arcering” kan je je 

we in het menu OPMAAK voor tekst een leuk kleurtje geven. 
RANDEN EN ARCERING. Ons ar- 

tikeltje heeft geen rand of paginarand. Dat hebben we dus vandaag 
ook niet nodig. We klikken meteen door naar ARCERING. Welke kleur 
je kiest maakt niet veel uit als het maar niet te donker is. De tekst 
moet nog leesbaar blijven. Wij kiezen voor een luchtig en zonnig 
lichtgeel. Door op OK te drukken kaderen we nu deze tekst in. 


if ef 
EEERCERC 
EFO TERT weten. 


Stap 4 
Op en top professioneel 


Omdat we geen opstel maar een magazine schrijven, laten we dit 
ook zien. Kolommen laten een pagina al snel veel professioneler 
overkomen. We selecteren de kadertekst en gaan in het menu or- 
MAAK naar KOLOMMEN. Het venster hieronder krijg je dan te zien. We 
selecteren ‘twee’ want drie is net iets te veel voor de breedte van één 
bladzijde. En kijk eens aan wat 


Kolommen 


vooraf Ingesteld een mooie tekst er nu staat. 
Ë Annuleren 


Maar het is mogelijk dat je 
tekst nog altijd onder mekaar 
wordt geplaatst, zonder ko- 
lommen te laten zien. Waar- 
schijnlijk is het dan een smal- 


en Twee Drie 
Aantal kolommen: 2] _ T tinertussen 


Breedte en afstand Voorbeeld 
Kolomnr.: Breedte: 


1 [sem 5 [iz 
2x Prem A 


[ ed 
WS Gelijke kolombreedte 


Toepassen op: [Geselecteerde tekst Sal lef 


Door je tekst in kolommen te zet- 
ten, komt hij professioneel over. 


VOOR IEDEREEN 


Dr 


d> 


D 


-out in enkele kliks! 


le strook. Dit is te herstellen door een 
eindmarkering in te voegen op de juis- 
te plaats. We doen dit door INVOEGEN 
en dan EINDMARKERING te kiezen. We 
willen niet naar de volgende pagina 
maar naar de volgende kolom. Dus: KO- 
LOMEINDE. Hou wel in gedachte dat je 
later nog een foto hebt die je ergens in 
moet krijgen. Zorg dus dat één van de 
kolommen langer is dan de andere. 


2%) 


Eindemarkering, 
Type eindemarkering 


C Pagina-einde 


van tekstomloop 
Type sectie-einde 


C Volgende pagina 
C Doorlopend 
C Even pagina 
C_ Oneven pagina 


Vergeet niet een eindmar- 
kering in te voegen 

op de juiste plaats, om 
problemen te voorkomen. 


Stap 5 
Levendige letters 


Nu beginnen we aan de 
titel en het linkje eronder. 
We selecteren de titel en 
klikken in het menu or- 
MAAK Op LETTERTYPE. Daar- 
in veranderen we het let- 
tertype in een ‘mooie’ Arial 
in het vet en maken we de 
letters iets groter. Op die 
manier krijgen we een titel 
zoals hij te zien is in ons 
magazine. De link staat bij 
ons tussen vierkante haak- 
jes. De opmaak hiervan 
doen we op de zelfde ma- 
nier. Alleen gaan we nu de 
letters wat kleiner maken. 
PUNTEN zetten we op 1o. De kleur van de link is ook anders. Onder 
de keuze van het lettertype zie je TEKSTKLEUR staan. Een mooi don- 
kerblauw is hier de juiste keuze. 


Lettertype 


Lettertype | Afstand en positie | Teksteffecten | 
Tekenstij 
[vet 


Standaard = 
Cursief Bil 
Vet Cursief 


stel 


Lettertype: 


arl 


|Arial Black 
|arial Narrow 
Book Antigua 
|Bookman Old Style zi 
Tekstkdeur: Onderstrepingsstijl: 
Automatisch wl [(aeen) 


Effecten 
[Doorhalen 

1 Dubbel doorhalen 
[Superscript 
[Subscript 


[Schaduw 
FT Contour 
TT geliëf 

Î Verzonken 


[Klein kapitaal 
[ Hoofdletters 
1 Verborgen tekst 


Voorbeeld 


Ouders Online 


Dit is een TrueType-lttertype dat door de printer en op het scherm wordt gebruikt. 


mem 


Door het lettertype en de tekstkleur aan 
te passen, lijkt je tekst op die uit Clickx 
Magazine. 


Ouders Online 
Lwvew.ouders.nl } 


Stap 6 
Spelen met tekst 


Ouders Online zegt met ruim 100.000 
line-community van ouders te zijn De 
heel veel actuele informatie. Zo vindt 1 
thema 'vredesopvoeding, die aansluiter 
Zowel in Nederland als in Vlaanderen ; 
cratandezn daama itppel. 


Alles is op dit moment af, behalve de foto. 
We gaan deze foto echter niet zomaar in- 
voegen. We gaan hem ook op de juiste 
plaats zetten. Dit kunnen we best doen 
door een tekstvak in te voegen. Een tekst- 
vak kunnen we namelijk verplaatsen naar 
waar we willen. We kiezen dus INVOEGEN 
en dan TEKSTVAK. Dan krijgen we een heel 
groot vak met de tekst “maak hier uw te- 
kening” erin. We gebruiken dit niet en sle- 


Een tekstvak kan je naar 
hartelust verplaatsen. 


pen meteen met de muis een vierkant 


op de plaats waar we onze 


tekst willen. Het is geen probleem als je tekstvak niet meteen juist 
staat: je kan het later nog altijd verzetten. Niet schrikken, het wit 
blokje zal over de tekst staan. Dit lossen we op in stap 8. 


Stap 7 
Weg met wit! 


Het maagdelijk wit vakje dat we nu heb- 
ben is als illustratie ook niet alles. De 
foto die we op voorhand gezocht had- 
den verschijnt hier op het toneel. We 
brengen hem op ons blad door INvor- 
GEN te klikken, door te gaan naar FIGUUR 
en dan UIT BESTAND... te kiezen. Nadat 
we OK gekozen hebben staat de foto op 
ons blad en in ons tekstkader. Als we 
klikken op de rand van dit kader zien we 
dat deze overal heen kan. Zoals eerder 
gezegd is er één probleem: hij staat op 
de tekst. Zonder te werken met een hoop 


Invoegen | Opmaak Extra Tabel Venster Help 
% «> 4 Stand 
| Paginanummers. E 
Datum en tijd.… 
Symbool 


B mers. 
Tekstvak Uit bestand. 


@ Hyperlink. Alt+CttH  |G> autolormen 
M 
als E E 4 Wordârt. 
thema ‘vredesopvddl} crafiek 
Zowel in Nederlar Y 


We selecteren een figuur uit ons 
bestand om de tekst te illustreren. 


spaties en ingewikkeld inspringen kunnen we dit verhelpen. Dit 


doen we in … 


Stap 8 
Alles op zijn plaats 


Het overlappen van het tekstvak kan 
gemakkelijk opgelost worden. We 
selecteren het vak en gaan naar OP- 
MAAK, TEKSTVAK. Hier komen we te- 
recht in een keuzemenu met een aan- 
tal tabbladen. We laten ze voorlopig 
allemaal links liggen en kiezen reso- 
uut voor INDELING. In dit venster 
kiezen we OM KADER. Wanneer je dan 
OK drukt zie je dat je tekst inderdaad 
om het kader heen staat. Een beetje 
positioneren van het vakje en voilà. 
Proficiat, de lay-out van je artikel is 
klaar. 


Tekstvak opmaken 


Kleuren en lijnen | Grootte Li | tekstvak |_ web | 


Stijl 


EE 


Intekstregel Om kader Contour Achtertekst _ Voortekst 


Horizontaal uitlijnen 


C Links C° Centreren C Rechts © Overig 


Geavanceerd.… 


Door “om kader” te selecteren, wordt de 
tekst netjes rondom je kader geplaatst. 


Wanneer je nu een pamflet wil maken voor de bekendmaking van 
je nieuwe broodjesbar of een flyertje voor je verjaardagsfeestje, uit 


deze workshop kan je bijna alles halen. 


Wandel maar eens door de 


verschillende menu’s en je zal ontdekken wat je allemaal kan met 


Microsoft Word. 


—- Michel Depière — 
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